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Riktlinjer for upphandling och inkop vid
Mittuniversitetet

1 Syfte och gallande lag

Dessa riktlinjer beskriver genom processkartor, aktivitetsbeskrivningar och

checklistor universitetets inkdpsprocess.

Som statlig myndighet ska universitetet folja Lagen om offentlig upphandling
(LOU). Alla anstdllda som ska kdpa nagot maste darfor kanna till att olika regler
géller for olika typer av inkdp. Hur stort inkdpsbelopp handlar det om? Ar det en
vara eller en tjanst? Ar det ett engdngskdp eller kommer upprepade kop att ske?

Universitetets behov styr den legala och den affarsmassiga inkdpsprocessen.

1.1 Troskelvardet och upphandlingsforfaranden
Troskelvardet ar den beloppsgrans som avgor om en upphandling ska folja de
nationella reglerna i LOU eller de direktivstyrda reglerna. Troskelvardet for
statliga myndigheter ar 1 427 377 SEK.

Troskelvardet revideras vartannat ar enligt upphandlingsdirektiven.
Berakningen utgar fran euro. For de medlemsstater som inte har euro som valuta,

faststalls motvarden i nationella valutor.

LOU innehaller flera olika upphandlingsforfaranden. Val av forfarande &r helt
beroende pa kontraktets varde och hur det aktuella behovet enklast kan
tillgodoses med basta affirsmassiga resultat. Upphandlingsprocessen ser nagot

olika ut beroende pa vilket forfarande som valjs.

Mojlighet till direktupphandling enligt de nationella reglerna finns om
beloppsgransen for inkdp understiger 615 312 kr. Mer information kring
forfarandet finns under rubrik 10 Direktupphandling.

2 De grundlaggande upphandlings-
principerna
De lagar som styr all offentlig upphandling bygger pa fem grundprinciper.

Bestammelserna i upphandlingslagarna ska alltid tolkas mot bakgrund av dem.

4/29



Riktlinjer
2021-08-24
Diarienummer: 2021/1501

2.1 Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebar ett forbud mot att diskriminera
leverantorer pa grund av deras nationalitet (exempelvis medborgarskap,
etablerings- eller verksamhetsland). Den upphandlande myndigheten far
darmed inte stilla nagra krav som enbart svenska foretag kan kanna till eller

utfora, och inte heller stélla krav som endast lokala foretag kan uppfylla.

2.2 Likabehandling

Principen om likabehandling innebaér att alla leverantorer ska ges samma
forutsattningar. Alla leverantorer maste till exempel fa tillgang till samma
information samtidigt. Det anses ocksa strida mot likabehandling om det for en
viss vara eller tjanst stélls krav pa tillverkare, ursprung, sarskilt
framstallningssatt, varumarke, patent eller typ savida det inte motiveras av

foremalet for upphandlingen samt atfoljs av orden “eller likvardig”.

2.3 Proportionalitet

Proportionalitetsprincipen innebar att kraven och villkoren i upphandlingen ska
std i rimlig proportion till det som ska upphandlas. De krav som stills ska vara
bade lampliga och nédvandiga for att uppna syftet. Om det finns flera alternativ

bor det alternativ viljas som ar minst belastande for leverantoren.

2.4 Oppenhet

Principen om 0ppenhet (transparens) innebér att upphandlingar ska praglas av
oppenhet och forutsebarhet. Forfragningsunderlaget ska vara klart och tydligt

formulerat och innehéalla samtliga krav som stalls.

2.5 Omsesidigt erkannande
Principen om 0msesidigt erkdannande innebar att intyg och certifikat som har
utfardats av en medlemsstats myndigheter ska galla ocksa i 6vriga EU- och EES-

lander.

3 Interna regelverk
Upphandling ska ske med beaktande av gadllande lagar och regler. Utover LOU

ska upphandling ske med beaktande av Mittuniversitetets interna policys och

riktlinjer gallande:
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Delegationsordning
Regler och riktlinjer f6r upphandling och inkop
Policies f6r miljo och hallbar utveckling

Riktlinjer for hantering av allmdnna handlingar

4 Val av upphandlingsforfarande

Bilderna nedan forklarar schematiskt hur man avgor vilket upphandlings-

forfarande som ska tillimpas.
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4.1 Exempel pa undantag fran LOU

4.1.1 Forskning-och utvecklingstjanster

For att undantaget ska vara tillampbart ska foljande kriterier vara uppfyllda:

¢ Den upphandlande myndigheten inte har ensamritt till resultaten utan

de ska komma en storre del av samhallet tillgodo.

e FoU-tjansten ska vara finansierad av externa medel och inte av

universitetet.

De tjanster som undantaget avser ar foljande:

e Forsknings- och utvecklingstjanster samt tillhorande konsulttjanster
(CPV 73000000)

e Forberedande genomforbarhetsstudie och teknisk demonstration (CPV
73420000-2)

e Experimentell utveckling (CPV 73120000)

e Test och utvardering (CPV 73430000)

4.1.2 Statliga myndigheter
Inkop mellan statliga myndigheter omfattas inte av upphandlingsregelverket.

5 Ramavtal

Ett ramavtal ar ett avtal med en eller flera leverantorer. Enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU) far ett ramavtal inte galla langre &an fyra ar.
Behovet tillgodoses genom avrop (bestillningar), genom en férnyad
konkurrensutsattning alternativt avrop genom annan férdelningsnyckel.
Verksamheten ska alltid i forsta hand kontrollera om universitetet har nagot

ramavtal upphandlat.

For att spara tid och resurser upphandlas det inom staten varje ar ramavtal
som myndigheter mdste avropa ifran. De ramavtal universitetet har tillgang

till presenteras pa den statliga Inkopscentralens sida www.avropa.se

Som myndighet har universitetet rétt att gora avsteg fran statliga ramavtal om

dessa t.ex. inte Overensstammer med universitetets behov. I sddant fall maste
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egna ramavtal upphandlas och underréattelse om avsteg behdver meddelas

enligt 4 § forordningen (1998:796) om statlig inkopssamordning.

Inom omraden dar statliga ramavtal saknas, och behov finns, ska lokala

ramavtal upphandlas.

Ramavtal upphandlade av Mittuniversitetet finns pa www.e-

avrop.com/mittuniversitetet.

5.1 Att avropa fran ett ramavtal
Om ett ramavtal har tecknats med en enda leverantor ska villkoren i avropet
overensstaimma med villkoren i ramavtalet och bestdllning gors direkt ifran

den upphandlande leverantoren.

I de fall ramavtal har tecknats med flera leverantorer ar i regel tre typer av
ramavtal och avrop mdjliga. Rangordnat ramavtal, ramavtal med fornyad
konkurrensutsattning eller ett ramavtal dédr avropet bestims genom en annan

fordelningsnyckel.

5.2 Rangordnade ramavtal

Rangordnat ramavtal innebar att bestdllaren maste avropa fran den hogst
rangordnade leverantdren. Forst om denne avbgjer att leverera eller inte
svarar inom utsatt svarstid far bestdllaren vanda sig till nummer tva i rang-
ordningen. Man far alltsa inte vélja fritt bland leverantdrerna och inte heller

omforhandla ramavtalets villkor.

5.3 Ramavtal med fornyad konkurrensutsattning
Fornyad konkurrensutsittning ar ett slags “miniupphandling” dar bestallaren
behover vanda sig till alla leverantdrer som finns med i avtalet for en ny
konkurrensutsattning. Samtliga villkor ar inte faststdllda i ramavtalet utan

faststills vid den fornyade konkurrensutsattningen.

Forfarandet foljer i stort samma procedur som i en vanlig upphandling, med
den skillnaden att ledtider inom de olika upphandlingsstegen ar kortare.

Avroparen ska saledes skicka ut ett forfragningsunderlag, 6ppna upp anbud,
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utvardera, skicka tilldelningsbeslut samt teckna kontrakt. Samma absoluta

sekretess som i en vanlig upphandling rader.

5.4 Annan fordelningsnyckel

En annan fordelningsnyckel kan beskrivas som en objektiv metod for
tilldelning av kontrakt som inte foljer en rangordning. En sadan ordning
skulle t.ex. kunna anvandas i de fall det ror sig om komplexa och

mangfacetterade tjdnster med ett hogt kunskapsinnehall.

6 Upphandlingsprocessen — steg for steg

Nar det inte finns nagot lampligt upphandlat avtal, och vardet 6verstiger
gransen for direktupphandling maste en upphandling paborjas. Att
genomfora en upphandling &r ett omfattande projekt som kraver tid,
planering och kunskap. Processen bor pabdérjas i god tid innan det planerade
avtalets startdatum, forslagsvis 6 - 12 manader innan. Hur lang tid
upphandlingen tar, beror bland annat pa storleken och komplexiteten pa

denna.

6.1 Analysfas (strategi)

Med grundliga forberedelser 6kar chanserna till en lyckad upphandling med
goda ekonomiska villkor och en legal affar dar konkurrensen tillvaratas. Har
handlar det bland annat om att analysera marknaden och definiera den

upphandlande myndighetens faktiska behov och som marknaden kan
uppfylla.

Foljande centrala processer bor beaktas under analysfasen:
e Granska leverantorsmarknaden i syfte att identifiera leverantrer och
konkurrensen

e Kontakta presumtiva leverantorer i syfte att identifiera om
myndighetens behov kan tillgodoses av leverantorsmarknaden (har
gdller likabehandlings- och forsiktighetsprincipen) eller om det finns

andra alternativa 16sningar

e Identifiera vdrdet i upphandlingen (datainsamling m.m.)
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¢ Identifiera andra avdelningar eller institutioner som har ett liknande
behov

6.1.1 Inkopsbehov

Nar ett behov av ett inkdp uppstar inhdmtas information kring
Mittuniversitetets regler for upphandling och inkép och upphandlare vid
universitetsledningens stab kontaktas. Behover en upphandling genomféras

fattas ett beslut enligt delegationsordningen.

Ansvar: Den fakultet, institution eller avdelning dar behovet uppstar.

6.1.2 Behov och marknadsanalys
En behovs- och marknadsanalys genomfors av en utsedd projektgrupp i

samrad med upphandlare vid ULS. Behovsanalys innebér att det som ska

kopas in ska analyseras. Analysen bestar av en forundersokning av vilka varor

eller tjanster som finns och som svarar mot det aktuella behovet, vilka majliga

leverantorer som finns, om det finns ramavtal, etc.

Ansvar: Den fakultet, institution eller avdelning dar behovet uppstar.

6.1.3 Berdakning av vardet

Nar allt forarbete kan anses klart, analys och marknadsundersokning ar gjord

och da budgetering dr genomford, kan beslut tas om upphandlingsforfarande.

Val av upphandlingsforfarande styrs av det budgeterade inkopsbeloppet om
tjansten eller varan inte kopts in forut och av tidigare fakturerat belopp under

de senaste fyra dren om tjansten/varan kopts in tidigare.

Har kontrolleras dven ifall avsteg for forsknings- och utvecklingstjanster FoU

(forskningsundantaget) ska ske.

Ansvar: Den fakultet, institution eller avdelning dar behovet uppstar.

6.1.4 Val av upphandlingsforfarande

Upphandlingsformen dr beroende av vilken vara eller tjanst som ska
upphandlas, upphandlingens komplexitet, vardet av upphandlingen och om
det finns ramavtal eller inte. Ofta kan vardets storlek avgora vilken form av

upphandling som ar mgjlig.
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Ansvar: Central upphandlare

6.2 Upphandlingsfas (upphandling)

Behovs- och marknadsanalysen ska ge tillracklig information om varan eller
tjansten och leverantérsmarknaden. Upphandlingsdokumentationen ska
sedan aterspegla verksamhetens behov i form av kontraktsféremalet d.v.s.

varan eller tjansten som ska upphandlas samt krav pa leverantoren.

Négra viktiga punkter att ta med sig under arbetet med

upphandlingsdokumentationen ér att:

e Involvera slutanvandaren i utarbetandet av upphandlingsdokument (en

god verksamhetsférankring)
e Tain erfarenheter fran tidigare upphandlingar
e Tain erfarenheter fran tidigare avtalsperiod (avtalsforvaltning)

e Folja utvecklingen gallande eventuella lagandringar och inte minst nya

domar och réttspraxis pa upphandlingsomradet

e Om upphandlingen avser IT-system, fundera 6ver ifall vissa arkivkrav
(allmdnna handlingar) behover beaktas enligt Riksarkivets forfattningar

eller krav pa tillganglighet enligt den europeiska standarden

6.2.1 Upphandlingsdokument
Upphandlingsdokument utformas i projektgrupp tillsammans med

upphandlare vid universitetsledningens stab.

Vid alla upphandlingar eller férnyade konkurrensutsattningar ska det som
ska upphandlas eller kopas in beskrivas. Beskrivningens omfattning beror av
upphandlingens komplexitet, storlek och varde. I allménhet ska dock all
upphandlingsdokumentation innehélla kravspecifikation, beskrivning av vad
som ska kopas, med obligatoriska och icke obligatoriska krav. Till detta

kommer en beskrivning av hur inkomna anbud ska bedémas.

Ansvar: Upphandlingsdokumentet ansvar central upphandlare f6r. Ansvarig
person vid fakultet, institution, eller avdelning, dar behovet uppstatt ansvarar

for kravspecifikationen och framtagandet av dessa underlag.
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6.2.2 Annonsering

Da forfragningsunderlaget och eventuella bilagor, dar varor och tjanster noga
beskrivs ar klara, annonseras upphandlingen i nagon av de allméanna
databaserna som anvands for offentlig upphandling. Mittuniversitetet

annonserar i dagslaget via upphandlingsverktyget www.e-avrop.com.

Vid en férnyad konkurrens sands forfragan till den eller de leverantorer som

har giltigt ramavtal inom det specifika omradet. Detta sker via

upphandlingsverktyget www.e-avrop.com.

Ansvar: Central upphandlare

6.2.3 Anbudsoppning
Efter anbudstidens utgang 6ppnas inkomna anbud. Oppning sker tidigast
dagen efter senaste tid for inlamning eller vid angiven 6ppningstid. Minst tva

personer nadrvarar vid anbudséppningen.

Ansvar: Central upphandlare

6.2.4 Utvardering av anbud

Efter anbudsoppningen sker kvalificering av anbudsgivarna samt analyser av
anbudens innehall, utvardering och bedémning av de svar som lamnats. De
svar som avser upphandlingens innehall utvarderas normalt av fakultet,
institution eller avdelning dar behovet uppstatt, tillsammans med
upphandlaren. Formella krav utvdrderas av upphandlare vid central

upphandlare.

Ansvar: Ansvarig person vid den vid fakultet, institution eller avdelning dar

behovet uppstatt, samt den centrala upphandlaren.

6.2.5 Tilldelningsbeslut

Efter utvardering och beddmning av alla anbud ar klar och da forslag till
vinnande leverantdr(er) finns, formuleras och undertecknas tilldelningsbeslut
for upphandlingen. Tilldelningsbeslut sands i dagslaget via

upphandlingsverktyget www.e-avrop.com till samtliga leverantorer som

lamnat anbud.
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Ansvar: Central upphandlare

6.2.6 Avtalssparr
Vid upphandling galler normalt en avtalssparr om (minst 10 dagar) efter det
att tilldelningsbeslut offentliggjorts. Detta innebar att avtal/bestdllning inom

upphandlingen inte far undertecknas forran efter (minst 10 dagar).

Avtalsspdrren innebar att en leverantor kan 6verklaga ett beslut att avbryta
upphandlingen i forvaltningsratten. En begdran om dverprovning maste ske
innan tidsfristen (avtalssparren) har 16pt ut. Tidsfristen rdknas fran den dag
den upphandlande myndigheten har skickat underréttelse om beslutet och
angett skdlen for detta. Den pafdljande dagen &r den forsta dag som raknas

vid berdkningen av tidsfristens langd.

Ansvar: Central upphandlare tillsammans med ansvarig person vid
bestédllande fakultet, institution eller avdelning samt i f{érekommande fall

universitetets jurister.

6.2.7 Avtalsskrivning
Efter den obligatoriska avtalssparren, (minst 10 dagar), da inga avtal far
undertecknas, skrivs avtal med den/de leverantorer som tilldelats avtal. Avtal

skrivs som ramavtal eller leveransavtal.

Avtal ska folja vedertagen mall och gas vid behov igenom med universitetets

jurister.

Avtal skrivs under av ansvarig person enligt universitetets arbetsordning, vid

bestdllande fakultet, institution eller avdelning.
Ansvar: Central upphandlare

6.2.8 Diariefdring

Nar upphandling avslutats ska upphandlingsdokument inklusive och
eventuella bilagor, vinnande anbud inklusive och eventuella bilagor,
tilldelningsbeslut samt undertecknat avtal diarieforas. Diarieforing innebér
normalt ocksa offentliggérande av upphandlingsdokumenten. Eventuellt

sekretessbegart innehall ska darfor hanteras enligt offentlighets- och
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sekretesslagen. Registraturen ska alltid bli inbjuden via www.e-Avrop.com

ndr en upphandling eller férnyad konkurrensutsattning genomfors och kan

efter att avtal tecknats sjdlva tanka ner samtliga underlag for diarieforing.

Ansvar: Registrator och central upphandlare

6.3 Avtalsfas (avtalsforvaltning)

Att folja upp avtal/kontrakt och leveranser samt utvardera utfallet ar
nodvandigt for att garantera att leverantoren lever upp till stallda krav och for
att granska om malen med upphandlingen uppnatts. Andra nyttor ar att
sakerstalla att organisationen koper ratt produkter eller tjanster fran ratt

leverantor. Utmaningen ligger i att processen kraver tid och resurser.

Under avtalsfasen ska Mittuniversitetets rutiner for avtalsuppfoljning och

avtalsforvaltning anvandas. Att tinka pa:

e Sikerstadll redan innan upphandlingen hur uppféljningen kommer att

goras, sa att kraven mdjligen kan anpassas till detta

¢ Inte stdlla fler eller onodigt langtgaende krav dan som kan kontrolleras

(likabehandlingsprincipen)

6.3.1 Avtalsuppfoljning
Nar avtal ar tecknat ar det mycket viktigt att folja upp vad som levererats och
ndr det har levererats, t.ex. huruvida offererat pris stimmer gentemot det som

ar avtalat.

Ansvar: Ansvarig person vid fakultet, institution eller avdelning, dar inkopet

genomforts ansvarar for uppfoljningen av avtalet.
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7 Upphandlingsprocessen - Tidscykel

Upphandlingsprocessen ar cyklisk i ett standigt pagaende arbete fran det att
man planerar och genomfor, for att sedan planera och genomféra igen.

Exemplet illustrerar en ordinarie ramavtalsperiod pa 4 ar.

B R
= ]

Beslut om Ny upphandling
nyttjande av option initieras och genomfors

8 Upphandlingsprocessen - Tidschema

Processkartan beskriver inkdpsprocessens olika faser. Tidsatgangen i de olika

faserna kan variera beroende pa upphandlingens komplexitet och val av

upphandlingsforfarande.

Avtalsfas

Information
Inkdp
Avtalsuppfoljning
Leverantorskontakt
Hela avtalsperioden

Vid en eventuell 6verprévning efter tilldelningsbeslut i forvaltningsratt,

kammarratt och hogsta forvaltningsdomstolen maste tidsaxeln forskjutas med
tre till sex manader. Domstol beslutar om att dverprévningen avslas

alternativt att rattelse ska ske eller att upphandlingen ska goras om.
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9 Upphandlingsprocessen —
Ansvarsfordelning

9.1 Overgripande roll-och ansvarsférdelning

Varje upphandling kan ses som ett projekt. Det ska finnas en projektansvarig

ifran berord verksamhet dar inkopsbehovet uppstatt samt en upphandlare.

Verksamheten initierar upphandlingen och dger darmed denna.
Verksamheten ger dven forslag pa projektorganisation, vilken kvalitetssakras
av upphandlaren. I projektorganisationen ingar, beroende pa projektets

omfattning och storlek, projektgrupp, referensgrupp och styrgrupp.

Ansvarsfordelning i upphandlingsprocessen

Omrade Ansvarig Stod av
riear;lfr\::ésg:alys Bestallare Upphandlare
Upphandling; juridik, strategi  Upphandlare Jurist, Bestallare
Projektledning Upphandlare Bestallare
Kravspecifikation Bestallare Upphandlare
Utvardering Bestéllare Upphandlare
rBaenitaé::Itzilng/avrop fran Bestallare Upphandlare
Avtalsforlangning Avtalsagare Upphandlare
Avtalsférvaltning Avtalsagare Upphandlare

9.2 Behovs- och marknadsanalys
Upphandlaren delges forslag pa forstudie for kvalitetssdkring.

Bestallaren ar ansvarig for att forstudie gors. Forstudien omfattas av behovs-,

kostnads- och marknadsanalys.

9.3 Upphandling, juridik, strategi m.m.
Upphandlaren ansvarar for att processen for upphandlingen genomfors pa
mest effektiva satt bade avseende helheten samt delprocesserna. Denne

kvalitetssakrar hela upphandlingsprocessen, bland annat genom att ansvara
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for att upphandlingen i alla dess delar, fran forstudie till och med
avtalstecknande, sker i enlighet med gallande upphandlingslagstiftning samt
affarsstrategiskt uppfyller uppstillda behov.

Upphandlaren ansvarar vidare for all dokumentation av upphandlingen som
hanteras i upphandlingsverktyget samt for registrering (diarieforing) av
samtliga dokument. Alla upphandlingar ska upphandlas genom ett
elektroniskt upphandlingssystem.

9.4 Kravspecifikation

Projektgruppen ansvarar for utarbetande och framtagande av
kravspecifikationen vilken ingar i upphandlingsdokumentationen.
Upphandlaren ansvarar for resterande delar som férutom av
kravspecifikation i regel bestar av dokument som administrativa foreskrifter,

kontrakt och eventuella bilagor.

9.5 Utvardering

Projektgruppens primara roll i utvarderingsfasen ar utvardering av ska-krav
som stallts i kravspecifikation, bedomning av de bor-krav som stallts samt
beddmning av de kvalitetskriterier som ingar i utvarderingen. Aven vissa

stdllda kvalificeringskrav pa leverantéren ingar i utvarderingen.

9.6 Bestallning/avrop

I de fall det finns ett ramavtal att folja galler det for verksamheten att
sdkerstalla ratt utbildning och kompetens hos de medarbetare som gor
enskilda avrop och bestéllningar, samt bevaka att alla medarbetare faktiskt

foljer ramavtalen.
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10 Direktupphandling

Vid en direktupphandling finns inga formkrav pa hur upphandlingen ska
genomforas. Det ar dock viktigt att &ven dessa inkdpsbehov tillgodoses pa ett
bra sdtt och att de leder till bra affarer for organisationen. Det ar darfor

lampligt att &ven dessa upphandlingar sker genom ett anbudsforfarande.

Vid direktupphandling gors ett undantag fran lagens krav pa annonsering,
oppen konkurrens, tidsfrister och liknande. EU-domstolen har uttalat att
bestimmelser om undantag ska tolkas restriktivt och att det ar den som
aberopar undantaget som ska visa pa omstandigheter som gor undantaget
tillampligt. Om en upphandlande myndighet anser sig har ratt att tillampa en
undantagsregel ligger bevisbordan for att alla forutsattningar for att tillampa

detta undantag ar uppfyllda alltsa pa myndigheten.

10.1 Vad ar en direktupphandling

Med direktupphandling avses en upphandling utan krav pa anbud i viss
form. Direktupphandling inkluderar alla inkép fran forsta kronan, allt fran
inkop direkt i butik till inkdp som foregas av mer omfattande prisjamforelser

och forfragningar till olika leverantorer.

Som direktupphandling betraktas aldrig inkop som sker fran ett ramavtal.
Detta kallas istéllet for avrop. Finns det nagot lokalt eller statligt ramavtal att
avropa ifran ska man anvanda det. Att genomfora en direktupphandling trots
att upphandlade kontrakt finns dr otillatet och ses som ett avtalsbrott utifran

det befintliga avtalet och kan resultera i skadestand.

10.1.1 Gransvarde for direktupphandling
Direktupphandlingsgransen ar en i lagarna faststélld beloppsgrans. Om
vardet av upphandlingen inte 6verstiger denna beloppsgrans far den
upphandlande organisationen anvanda direktupphandling. Gransvérdet for
direktupphandling galler for savil tjanster som varor som hyres-och
leasingavtal. Om vardet 6verstiges, ska upphandling enligt LOU genomforas

och kontakt tas med upphandlingsfunktionen.
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Gransvardet for direktupphandling uppdateras vartannat ar och kan antingen
hojas eller sankas. Det faststalls i euro men omraknas till den nationella

valutan. Gransvardet for direktupphandling ligger pa 615 312 kr.

10.2 Nar ar direktupphandling tillatet och
berakning av vardet

Direktupphandling far anvandas om det totala vardet av ink6pet under en
avtalsperiod (fyra ar) understiger gransvardet for direktupphandling. Det
totala vardet ska berdknas for alla inkdp av samma slag for hela universitetet

under avtalets totala 16ptid inklusive eventuella forlangningar.

Inkopet far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under gransen for

direktupphandling.

Berdkningen gors exklusive moms, men ska inkludera alla de moment som
sdljaren tar betalt for sasom tillaggstjanster, forbrukningsvaror, service,
garantikostnader, frakt, tull m.m. Interna kostnader som till exempel OH-

kostnader ska medraknas i vardet.

10.2.1 Samma slag av vara eller tjanst

Varor och tjanster som normalt sett erbjuds av en och samma leverantor pa
den aktuella marknaden, brukar ses som varor och tjanster av samma slag. Till
exempel frukt, kontorsmaterial och juridiska tjanster. Upphandlingar av
"samma slag" bor dven kunna avse fall, dar de olika kontrakten avser bade en

vara och en tjanst i kombination.

Négon enhetlig rattspraxis pa omradet finns dessvarre inte, utan en enskild
beddmning maste goras vid varje koptillfalle. Vid osdkerhet kontakta ansvarig
upphandlare. Las mer om att berdkna vardet har:

www.miun.se/medarbetare/gemensamt/Ekonomifragor/Upphandling/berakn

a-kontraktsvarde-och-bloppsgranser/

10.2.2 Forhandlat forfarande utan foregaende
annonsering

Under vissa forutsattningar kan den upphandlade organisationen vanda sig

med en direktupphandling direkt till en leverantor, ett s.k. férhandlat
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forfarande utan foregaende annonsering. Forfarandet far endast anvandas vid

vissa undantagssituationer och ska tillampas restriktivt.

Aberopande av dessa undantag far inte goras utan samrad med

upphandlingsfunktionen.
Vid foljande situationer kan detta forfarande anvandas:

10.2.2.1 Inga lampliga anbud inkomna

Om en upphandling genomforts och inga lampliga anbud inkommit ar det
tillatet att vanda sig med en direktupphandling direkt till en leverantor. Inga
vasentliga andringar i villkoren fran den tidigare upphandlingen far

genomforas.

10.2.2.2 Konstnarliga och tekniska skal
Detta forfarande far dven anvandas om det som ska upphandlas kan

tillhandahallas endast av en viss leverantor pa grund av:

e Syftet med det som inforskaffas Or att skapa eller forvarva ett unikt

konstverk eller en unik konstnarlig prestation
e Det finns av tekniska skal ingen konkurrens

e Det som upphandlas skyddas av ensamratt

10.2.2.3 Synnerliga skal

Direktupphandling kan dven anvandas om det foreligger synnerliga skal. Det
som framfor allt har ansetts utgora synnerliga skal ar situationer da den
upphandlande myndigheten har synnerlig bradska, eller {for att forhindra
stora skador och stora kostnader. Fallen bedoms individuellt och restriktivt

och far endast tillampas i undantagsfall.

Tidsbrist pa grund av dalig planering utgor aldrig skal for direktupphandling.
Aberopande av synnerliga skl far inte goras utan samrad med

upphandlingsfunktionen.

10.2.2.4 Varor for forskning
Denna mgjlighet till direktupphandling mot en viss leverantor galler varor

som framstalls endast for forsknings-, experiment-, studie- eller
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utvecklingsandamal, under forutsattning att kontraktet inte omfattar
tillverkning i kvantiteter som ar dgnade att astadkomma 16nsambhet eller att
tacka forsknings- och utvecklingskostnader och tilldelningen av kontraktet
inte paverkar efterfoljande konkurrensutsatt upphandling avsedd sarskilt for

sddana andamal.

Undantaget ska endast avse en anskaffning av en vara som annu inte ar
utvecklad och kommersiell och kan inte omfatta varor som redan finns pa

marknaden.

10.3 Genomfdorande av direktupphandling

10.3.1 Direktupphandlingar éver 100 000 kr

Om det samlade vardet pa inkopet overstiger 100 000 kr f6r hela
avtalsperioden ska ett upphandlingsuppdrag fyllas i och skickas till
upphandlingsfunktionen. Direktupphandlingen kommer da att genomforas i
samarbete med en upphandlare och kommer att skickas ut med hjalp av

systemet e-Avrop.

10.3.2 Direktupphandlingar under 100 000 kr
Om det samlade vardet pa inkopet understiger 100 000 kr for hela
avtalsperioden ska direktupphandlingen ske av fakultet, institution eller

avdelning eller linjechef med firmateckningsratt enligt arbetsordningen.

Offerter och avtal ska diarieforas hos registraturen och darefter sandas till

avtal.upphandling@miun.se for uppldgg i avtalskatalogen. Upphandlingen

kan genomforas med hjélp av offertférfragningar och avtal ska alltid tecknas
med Mittuniversitetets avtalsmall. Mallar till stod for direktupphandlingar

finns pa medarbetarportalen.

10.3.3 Inkop over 50 000 kr

Alla ink6p 6ver 50 000 kr ska konkurrensutsattas vilket innebar att minst tre

leverantorer ska tillfragas. Samtliga leverantdrer som tillfragas ska ha giltig F-
skattsedel. Avtal ar obligatoriskt att teckna vid en direktupphandling 6ver 50
000 kr. Offerter och avtal ska diarieféras hos registraturen och dérefter saindas

till avtal.upphandling@miun.se for uppldgg i avtalskatalogen.
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10.3.4 Att tanka pa vid en direktupphandling

Kontrollera att det inte redan finns nagot lokalt eller statligt ramavtal att

avropa ifran

Kontrollera att behovet inte finns hos andra fakulteter, institutioner eller

avdelningar, om det gor det berdkna om det totala vardet for inkopet.

Se 6ver era behov och vilka egenskaper hos varan eller tjansten som ar

viktiga for er.

Beskriv tydligt det ni ska kopa in och glom inte att fraga efter kostnad
for service, garantier, rabatt pa reservdelar eller forbrukningsvaror,

tillkommande arbete (tjanst) m.m. innan ni skickar offertfdrfragan.

Beskriv hur ska betalning ske. En vara eller tjanst ska aldrig betalas i
forskott. Begar betalning 30 dagar netto efter mottagen och godkand

faktura.

Anvand alltid i Mittuniversitetets egna avtalsmall!

For hjalp och rad kring direktupphandling, kontakta den centrala

upphandlaren.

10.4 Konsekvenser vid otillatna

direktupphandlingar

Konsekvenser kan exempelvis vara:

Att det kontrakt som tecknats ogiltigforklaras pa begaran av leverantor i

domstol.

Att universitetet alaggs att betala upphandlingsskadeavgift pa begaran

av Konkurrensverket i domstol.
Att leverantor begar skadestand (civilrattslig process).
Negativ publicitet i media.

Anmarkning av revisor.

10.5 Registrering (diarieforing) av dokumentation

Upphandlingsarenden ska registreras i universitetets diariesystem med ett

diarienummer enligt Mittuniversitetets regler for arkivredovisning.
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Foljande handlingar ska diarieforas:

o Offertforfragan, offerter och avtal

¢ Om inte offertforfarande har genomforts kan inkdpet om det ej

overstiger 50 000 kr dokumenteras separat.

11 Miljohansyn och sociala hansyn

De delar av verksamheten som har en stor miljépaverkan eller kan spela roll
for sociala hansyn behover sarskilt beaktas vid kravstillande av miljo- och
sociala hdansyn. Genom det identifieras omraden dar krav {or hallbar

utveckling kan stallas.

11.1 Miljohansyn
Om upphandlingen ar av sadan art att miljohéansyn bor beaktas ska miljokrav
stdllas. Utformningen av miljokrav bor goras utifran gallande EU-regler och

nationellt beslutade kvalitets- och miljokrav, minimistandarder etc.

Ar miljokraven mer langtgaende &n aktuella bestimmelser eller inte
overensstaimmer med gaillande regler kan de sta i strid med

upphandlingsreglerna.
De EU-réttsliga principerna ska vara utgangspunkterna for kraven som stalls.
Kraven ska vara:

e Vetenskapligt dokumenterade.

e Proportionerliga (andamalsenliga, men inte onodigt langtgaende for att

uppna sitt syfte).
e Icke-diskriminerande.
e Matbara (mdjliga att jamfora och utvardera).
e Kopplade till foremalet for upphandlingen.
e Mgijliga att kontrollera och f&lja upp.

e Verifierbara, vad avser uppfyllelse av krav och kriterier.
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e Tydligt formulerade och forutsagbara sa att alla tankbara anbudsgivare,

nationella som internationella, ges samma majlighet att svara.

Miljokrav kan stdllas som teknisk specifikation, kvalificeringskrav,

utvarderingskriterium eller som ett sarskilt avtalsvillkor.

11.2 Sociala hansyn

Om upphandlingen &r av sadan art att sociala hansyn bor beaktas ska krav pa
sociala hansyn stallas. Sociala hansyn innebar bland annat jamstalldhet och

etisk handel sa som rattvisemarkta produkter.
Foljande exempel kan vara relevanta vid en upphandling.

e Beakta framjande av mojligheter till anstallning.

¢ Beakta framjande av 6verensstimmelse med sociala rattigheter.
e Beakta krav som sdkerstiller tillganglighet och design for alla.
e Beakta fragor som har med etisk handel att gora.

Krav pa sociala hansyn kan stallas som teknisk specifikation,

kvalificeringskrav, utvarderingskriterium eller som ett sarskilt avtalsvillkor.

12 Muta och bestickning

Det ar viktigt att som anstélld inom Mittuniversitet ha en hog integritet sa att

personalens objektivitet inte kan ifragasattas

I kontakter med leverantdrer forekommer ibland erbjudanden om férméner i
kontakt- eller relationsframjande syfte. Det kan vara allt fran maltider och
presenter till evenemangsbesok och resor. For att forebygga misstanke om
korruption ar det viktigt att de anstdllda har kunskap om relevant lagstiftning

pa omradet.

LOU innehaller inga uttryckliga bestaimmelser gallande mutor eller annan
korruption. Dock ska de EU-réttsliga principerna om likabehandling och
ickediskriminering foljas. Vad upphandlingslagstiftningen daremot reglerar ar

mojligheten att utesluta aktorer som har blivit domda for bestickning.

26/29



Riktlinjer
2021-08-24
Diarienummer: 2021/1501

Regelverket kring mutor och bestickning hittas framforallt i brottsbalken.
Syftet med reglerna ar att skydda huvudmannens intresse, allmanheten och

skattebetalarna.

12.1 Muta

Mutbrott begas ndr en arbetstagare eller uppdragstagare for sin egen eller for
nagon annans rakning tar emot en muta eller annan otillborlig beloning for sin
tjansteutovning. Att begdra en muta eller att lata sig bli utlovad en muta ar

ocksa mutbrott.

Las mer pa medarbetarportalen:

https://www.miun.se/medarbetare/gemensamt/juridik/mutorfaq/

12.2 Bestickning

Bestickning ar att lamna, utlova eller erbjuda en otillborlig beloning till arbets-
eller uppdragstagare. Att acceptera en begdran fran en tjansteman om att fa en

otillborlig forman ar ocksa bestickning.

Alla former av otillborliga formaner &r straffbara enligt lagen, men
gransdragningen mellan tillborligt och otillborligt kan ibland vara svar. For att
vara pa den sdkra sidan bor darfor den anstdllde ha en hog troskel och iaktta

sarskild forsiktighet.
Fragor som den anstallde bor stilla sig om denne erbjuds en forman ér:

e Ar detta en féSrman och varfér erbjuds den mig?

e Finns det en koppling mellan férménen och tjansteutévningen?
e Formanens varde

e Yttre omstandigheter i ovrigt

Nagra typiska situationer dar du bor tanka dig noga for ar infor erbjudanden
om gavor, rabatter, provisioner, maltider, resor, konferenser,
fritidserbjudanden, tjanster men d@ven mer dolda férmaner som exempelvis

inkop till “sjalvkostnadspris”.
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For att brott ska foreligga racker det med att en f6rman har utlovats och att
16ftet har accepterats, att formanen Gverlamnats eller mottagits kravs inte. Om

ett 16fte om muta inte avvisas finns det risk for ett “tyst medgivande”.

En gdva som du avstatt ifrdn behover du aldrig angra!

13 Jav

All upphandling ska ske med beaktande av forvaltningslagens bestammelser
om jav. Den som ska genomfora eller besluta i ett upphandlingsarende ar

javig:

¢ Om upphandlingen angdr personen sjdlv eller dennes make eller maka,
foralder, barn eller syskon eller ndgon annan nérstadende eller om
arendets utgang kan vantas medfora synnerlig nytta eller skada for

honom sjalv eller nagon nérstdende,

e Om personen sjilv eller ndgon narstaende dr stallforetradare for
leverantdr som deltar i upphandlingen eller f6r ndgon som kan vanta

synnerlig nytta eller skada av drendets utgang,

e Om deti 6vrigt finns nagon sarskild omstandighet som ar dgnad att

rubba fortroendet till personens opartiskhet i drendet.

Den som ér javig far inte delta i handlaggningen av upphandlingen, utreda,
bereda eller foredra drende och inte eller fatta beslut i upphandlingséarendet.
Dock far den javige vidta atgarder som inte ndgon annan kan vidta utan

olagligt uppskov.

Den som kanner till en omstandighet som kan antas utgora jav mot honom,
ska sjalvmant ge det till kidnna sa tidigt som mgjligt i inkopsprocessen. Vid
tveksamheter bor forsiktighetsprincipen tillampas som innebar att det kan

vara bast att avsta fran att delta i hanteringen av upphandlingen.

13.1 Konsultjav

Otillborliga konkurrensférdelar kan uppkomma om myndigheten anlitar en
extern konsult for ndgon del av upphandlingen, t.ex. i att formulera krav eller
genomfora en forstudie, och konsulten ocksa planerar att lamna anbud i

upphandlingen. Det kallas konsultjav. En konsult ska uteslutas fran
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anbudsgivning om konsulten genom tidigare uppdrag hos den upphandlande

myndigheten:

Har styrt innehallet i kravspecifikationen sa att den anpassats till

konsultens produkter,

Fatt konkurrensfordelar genom information om t.ex. myndighetens krav

och budget som andra anbudsgivare inte fatt,

Genom sin medverkan fatt ndgon annan otillborlig konkurrensfordel.

Det finns ingen sarskild bestammelse i LOU som reglerar ett sa kallat

konsultjdv utan situationen hamnar under de grundlaggande principerna,

framst under principen om likabehandling.

Téankbara forebyggande atgarder vid konsultjav:

En tydlig och transparent dokumenterad arbetsordning som sékerstaller

iakttagande av i forsta hand likabehandlingsprincipen.

Klara forutsattningar och tydlig uppdragsbeskrivning fran
myndigheten.

Dokumentera vilka kontakter som sker och vilken information som ges

samt dokumentera omfattningen av uppdraget.
I 6vrigt begransa konsultens insyn.

Att konsultens deltagande framgar av upphandlingsrapporten, samt hur

likabehandlingsprincipen sakerstéllts.
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